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1 SAHKOINEN ARKISTOINTI -TYORYHMA

Kaupunginjohtaja paatti johtajistokasittelyssa 12.8.2012 (73 8) asettaa
Sahkoisen arkistoinnin ja tallentamisen tydryhman (tydéryhman nimeksi
tuli Helsingin kaupungin sahkoinen arkistointi).

Tybryhman puheenjohtajaksi kaupunginjohtaja nimesi hallintojohtaja Ei-
la Ratasvuoren hallintokeskuksesta (nyk. johtava asiantuntija, tietokes-
kus) ja jaseniksi johtaja Asta Mannisen tietokeskuksesta, ICT-
kehityspaallikké Kari Miskalan talous- ja suunnittelukeskuksesta (nyk.
kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosasto), hallintopaallikk®
Outi Karsimuksen kaupunkisuunnitteluvirastosta ja yksikon paallikko
Riitta Pakarisen kaupunginmuseosta. Myohemmin tyéryhman jaseniksi
tulivat insin66ri Olli Turunen rakennusvalvontavirastosta ja arkistotoi-
men paallikk6é Jussi Jaaskelainen tietokeskuksen kaupunginarkistosta.
Tybryhman sihteereiksi nimitettiin tutkija Tuomas Riihivaara tietokes-
kuksen kaupunginarkistosta ja erityissuunnittelija Sari Starr hallintokes-
kuksesta (nyk. kaupunginkanslian hallinto-osasto).

Sahkadinen arkistointi -tydryhman tueksi perustettiin vuoden 2013 aikana
kaksi alatyoryhmaa:

e Arkistointipolitiikan alatyéryhméa
e Kaupunkiyhteinen TOS ja metatiedot -alatyéryhma

Edellisen puheenjohtajana toimii tietokeskuksen Asta Manninen, jal-
kimmaisen kesélla 2013 alkaneeseen opintovapaaseensa saakka tieto-
keskuksen Ida Suolahti.

Sahkoinen arkistointi -tydryhman tehtavana oli linjata ja koordinoida
kaupungin yhteisia periaatteita séhkoisten aineistojen tallentamisessa ja
sailyttdmisessa. Edelleen tydoryhman tehtavana oli selkeyttaa sahkois-
ten tietovarantojen sailyttamiseen ja arkistointiin liittyvid ohjaus- ja or-
ganisointivastuita yhteistydssa hallintokuntien kanssa. Tyéryhman teh-
taviin kuului myds laatia kaupungin séahkdinen muisti -raportin ehdotuk-
siin perustuva tarkennettu toimenpideohjelma ja seurata sen toteutu-

mista.
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Seuraavassa luvussa esitellaan tiivistetysti Sahkdinen arkistointi -

tydryhman toimenpide-ehdotukset, jotka perustuvat sdhkodinen muisti -
raportissa asetettuihin tavoitteisiin. Luvussa 3 esitetdan tehtyjen ehdo-
tusten perustelut, luvussa 4 selvennetdan keskeisten raportissa kaytet-

tyjen kasitteiden merkitysta.
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2 TYORYHMAN EHDOTUKSET

Tybryhma esittaa seuraavaa:

1.

Kaupunki siirtyy sailyttamaan asiakirja-aineistonsa (mukaan lukien

data-aineisto) sdhkdisessda muodossa seuraavasti:

a. Sahkoiseen sailyttamiseen siirtyminen tapahtuu vaiheittain.

b. Sahkdiseen sailyttdmiseen siirrytddn ensin kaupunkiyhteisissa
tietojarjestelmissa (Ahjo, Laske ja HR) — siirtyminen aloitetaan
Ahjossa.

c. Samanaikaisesti selvitetaan hallintokuntakohtaisten tietojarjes-
telmien sahkoiseen sailyttamiseen siirtymisen edellytykset ja ai-
kataulu.

Sahkdiseen sailyttamiseen siirtymisestd muodostetaan hanke, jolle
jarjestetaan riittavat resurssit kaupunkiyhteisella ja hallintokuntakoh-
taisella tasolla. Lisaksi tietokeskuksessa varataan tarpeelliset re-
surssit tukipalvelua varten.

Kaupungin tietovarantoja varten laaditaan tiedonohjaussuunnitelmat,
jotka sailytetdan yhdessa, julkisesti ja helposti saatavilla.

Kaupunki ottaa kaytt6on yhteisen tiedonohjaussuunnitelman malli-
pohjan, jota kaytetd&n kaupungin kaikkien tietovarantojen tiedonoh-
jaussuunnitelmia laadittaessa.

Kaupunki hankkii kaupunkiyhteisen tiedonohjausjarjestelman, jolla
myos laaditaan ja yllapidetd&n kunkin tietojarjestelman tiedonohja-
ussuunnitelmaa.

Perustetaan tiedonohjauksen koordinaatioryhmé, joka kehittéa yh-
teisia toimintamalleja seké tukee ja seuraa niiden toteutumista.

Sahkoista sailyttamista maariteltdessa otetaan huomioon se, etta
julkinen tieto on maksuttomasti, mahdollisimman laajasti ja helposti
kansalaisten ja yritysten kaytettavissa.

Hankittaessa kaupungille uusia tietojarjestelmia on jo maarittelyvai-
heessa otettava huomioon sahkdisen sailyttamisen vaatimukset se-

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 5500 Siltasaarenkatu 18-20 A Vaihde (09) 310 1612 (09) 310 36601
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 53
tietokeskus@hel.fi www.hel fi/tietokeskus




wag | Helsingin kaupunki Loppuraportti 6/25
o
Sahkdinen arkistointi -tyéryhma
27.3.2014

k& sen tarjoamat mahdollisuudet tyon tehostamiseksi ja tietopalve-
lun joustavoittamiseksi.

9. Kaupunki toimii aktiivisesti yhteistydssa valtionhallinnon kanssa ai-
kaansaadakseen julkishallinnolle yhteisen kansallisen séhkdisen py-
syvaissailytysjarjestelman vuoteen 2017 mennessa. Hankitaan kau-
punkiyhteinen sailytysjarjestelma maaraaikaisesti sailytettavia ai-
neistoja varten seka siirtymavaiheen ajaksi myds pysyvasti sailytet-
tavia aineistoja varten.
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3 TYORYHMAN EHDOTUSTEN PERUSTELUT

3.1 Ehdotus 1: Kaupunki siirtyy sailyttamaan asiakirja-aineistonsa sdhkdisessa muo-

dossa

Kaupungin tavoitteena on siirtya sailyttamaan asiakirja-aineistonsa séh-
koisessd muodossa. Sahkaiset sailytysratkaisut, jotka mahdollistavat
tiedon hallinnan koko sen elinkaaren ajan tiedon syntymisesta sen ha-
vittdmiseen tai pysyvasti sailyttamiseen, lisdavat tiedon avoimuutta, pa-
rantavat tiedon saatavuutta ja edistavat hyvan tiedonhallintatavan toteu-
tumista. Toimiva séhkdinen kasittelyprosessi on tehokas, reaaliaikai-
nen, luotettava ja tietoturvallinen, ja tiedonsaanti on vaivatonta ja paik-
kariippumatonta. Sahkoéinen tiedonhallinta mahdollistaa kaupungin tyon-
tekijdille, kuntalaisille ja yrityksille entistd helppokayttdisemmat ja jous-
tavammat palvelut. Sahkoiset sailytysratkaisut ovat myos ekologisempi
vaihtoehto perinteiseen paperiarkistointiin verrattuna.

Sahkaista sailytysratkaisuista kertyvat kustannussaastot ovat moninai-
sia. Seuraavassa muutamia esimerkkeja:

e Helposti mitattavia kustannussaastéja koituu paperiaineiston
maaran vahenemisesta.

e Paperiaineistojen maaran vaheneminen edelleen vahentaa saily-
tyskelpoisten arkistotilojen tarvetta.

e Kerrannaisia kustannushyotyja syntyy yleisesta tiedonhallinnan
ja tietopalvelun tehostumisesta.

e Toimintamallien s&hkdistymisen my6ta resursseja on mahdollista
allokoida henkildtydintensiivisista tydvaiheista tuottavampiin toi-
mintoihin.

Edustavan esimerkin séhkoiseen sailyttamiseen siirtymisen aiheutta-
mista kustannussaastoista tarjoaa Ahjon kayttdonoton myota perustettu
kaupunginarkiston Merihaan toimipiste (valiarkisto). Toimipisteen tehta-
vana on toimia arkistona Ahjosta tulostettavalle paperiaineistolle, jota
syntyy vuosittain arviolta 800 hyllymetria. Kun Ahjossa siirrytaan sah-
koiseen sailyttdmiseen tarve Ahjo-aineistojen paperisailytykselle ja Ah-
jon valiarkistolle luonnollisesti lakkaa. Valittmia kustannussaastoja
syntyy pelkastaan tilavuokrien ja henkilostokustannusten (valiarkisto
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tyollistaa vuosittain 4-6 henkil6d) osalta noin 430 000 €/vuosi (luvussa
ei ole otettu huomioon muun muassa tilojen yllapidosta aiheutuvia me-
noja). Valiarkistossa perinteisten paperiaineistojen jarjestys- ja arkis-
tointitydsta vastaavat henkil6t siirtyvat entista tuottavampiin tehtaviin, ja
Ahjo-aineistoon kohdistuvaa tietopalvelu tehostuu séhkdisten toiminta-
mallien kayttbénoton myota.

3.1.1 Sahkdiseen sailyttamiseen siirtyminen tapahtuu vaiheittain

Kaupungin asiakirja-aineistojen sahkoiseen sailyttamiseen siirrytaan
vaiheittain kaupunkiyhteisten tietojarjestelmien ja hallintokuntien edelly-
tykset huomioiden. Vaiheittainen eteneminen perustuu keskeisten kau-
punkiyhteisten prosessien ja merkittavimpien tietovarantojen tunnista-
miseen. Tavoitteena on, ettd Ahjossa siirrytdan yksinomaan séhkdiseen
sdilyttamiseen vuoden 2015 alusta lahtien, Laske- ja HR-jarjestelmissa
vuonna 2017. Hallintokuntakohtaisten asiakirja-aineistojen sahkoiseen
sdilyttamiseen siirtymiseen varaudutaan hallintokuntakohtaisten tiedon-
ohjaussuunnitelmien laatimistydlla (ks. luku 3.4). Vuoteen 2020 men-
nessa hallintokuntien ydintehtavien tuloksena syntyvét keskeiset asia-
kirja-aineistot sailytetddn séhkoisessa muodossa.

Sosiaali- ja terveyshuollon asiakastietojen s&hkdinen sailyttdminen rat-
kaistaan valtakunnallisten KanTa- ja KanSa-hankkeiden yhteydessa.

3.1.2 Sahkaiseen sailyttamiseen siirrytddn ensin kaupunkiyhteisissa tietojarjestelmissa

Pysyvasti sailytettavan aineiston sailyttdminen yksinomaan sahkodisessa
muodossa edellyttda toistaiseksi arkistolaitoksen myontamaa tietojar-
jestelmakohtaista lupaa.* Keskeiset vaatimukset, jotka tietojarjestelman
on taytettava, on kirjattu arkistolaitoksen SAHKE2-normiin.

Kaupunkiyhteisista tietojarjestelmista asiakirja-aineistojen sdhkdiseen
séilytykseen siirrytaan ensimmaiseksi Ahjossa, jossa SAHKE2-normin
vaatimukset on paaosin huomioitu jo jarjestelman maarittelyvaiheessa.

! Valtionohjauksen kehitykseen ja vastuutahojen mahdolliseen uudelleen maarittelyyn vaikuttaa muun muassa parhaillaan
kdynnissa oleva arkistolain uudistustyo.
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Arkistolaitoksen edustajien vuonna 2013 suorittaman katselmoinnin pe-
rusteella on laadittu suunnitelma jarjestelmakokonaisuuden kehittdmis-
kohteista ja niiden toteuttamisesta siten, etté aineistojen sailytykseen
yksinomaan sahkdisessa muodossa siirrytddn vuoden 2015 alusta lah-
tien.

Sahkdisen sailytyksen asettamat vaatimukset huomioidaan kaupunkiyh-
teisesti merkittavissa Laske- ja HR-jarjestelmissa. Tavoitteena on, etta
kyseisissa jarjestelmissa siirrytaan sahkoiseen sailytykseen vuoden
2017 aikana.

3.1.3 Sahkainen sailyttdminen hallintokuntakohtaisissa tietojarjestelmissa

Kaupunkiyhteisia prosesseja kasittelevien jarjestelmien lisdksi myods
hallintokuntien ydintoimintaa ohjaavien tietojarjestelmien arkistoinnissa
siirrytddn sahkoisiin ratkaisuihin.

Sahkdisen sailytykseen siirtymiseen varautumiseksi hallintokunnissa
tehdaan tiedonohjaussuunnitelmien laatimisty6ta. Samalla kartoitetaan
virastojen tietovarannot ja sahkoisen tiedonhallinnan kannalta keskeiset
toiminnot. Tassa tydssa hallintokuntia tukee tietokeskuksen kaupun-
ginarkistoon perustettu tukipalvelu (ks. luku 3.2).

Tavoitteena on, ettéa kaupungin hallintokuntien keskeisten tietovaranto-
jen sahkoiseen sailyttamiseen siirrytaan vuoteen 2020 mennessa.

3.2 Ehdotus 2: Sahkdiseen sailyttdmiseen siirtymisesta muodostetaan hanke

Sahkoiseen sailyttamiseen siirtymisesta muodostetaan hanke, jota joh-
detaan tietokeskuksen kaupunginarkistosta. Kaupunginarkistoon perus-
tetaan maaraaikainen tukipalvelu, jonka toiminta kaynnistyy 1.6.2014 ja
paattyy vuoden 2017 loppuun mennessa. Hanke toteutetaan tietokes-
kuksen sisaisin resurssein. Hankkeen vastuut ja tavoitteet kirjataan
vuoden 2015-2017 toimintasuunnitelmiin.

Kaupunginarkiston tukipalvelu kehittaa yhteistydssa tiedonohjauksen
koordinaatioryhman (ks. luku 3.6) kanssa sahkoisia sailytysratkaisuja

Postiosoite Kayntiosoite Puhelin Telekopio

PL 5500 Siltasaarenkatu 18-20 A Vaihde (09) 310 1612 (09) 310 36601
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 53
tietokeskus@hel.fi www.hel fi/tietokeskus




Helsingin kaupunki Loppuraportti 10/25

Sahkdinen arkistointi -tyéryhma
27.3.2014

keskeisiin kaupunkiyhteisiin tietojarjestelmiin sek& ohjaa hallintokuntien
siirtymista séhkoiseen arkistointiin — koordinoi siis erityisesti tiedonohja-
ussuunnitelmien laatimistyota. Hallintokuntien TOS-ty6n edistamiseksi
perustetaan hallintokuntien TOS-vastuuhenkildiden verkosto,? jonka
toimintaa tukipalvelu koordinoi. TOS-tyon hallintokuntakohtainen orga-
nisointi on kunkin hallintokunnan vastuulla.’

Sahkdisen toimintaympariston asettamiin haasteisiin on varauduttava
ennakoivan henkilostosuunnittelun ja koulutuksen keinoin. Kaupun-
ginarkiston tukipalveluhankkeessa laaditaan hallintokunnille suunnattu
koulutusohjelma, jonka avulla syvennetaan sahkoiseen tiedonhallintaan
littyvaa osaamiskapasiteettia.

3.3 Ehdotus 3: Kaupungin tietovarantoja varten laaditaan tiedonohjaussuunnitelmat
3.3.1 Tiedonohjaussuunnitelman merkitys

Hyva tiedonhallintapa edellyttdd, etta organisaatiolla on ajantasaiset
kuvaukset omista tehtavistaan ja tehtavien yhteydessa kertyvista asia-
kirjoista ja tiedoista. Julkishallinnon organisaatioiden tulee hallita asia-
kirjatietojaan siten, ettd niiden kasittelyssa tayttyvat lainsdaddannon vaa-
timukset muun muassa asiakirjatietojen julkisuuden ja salassapidon se-
k& sailyttdmisen ja havittdAmisen osalta.

Paperiasiakirjojen elinkaarta on hallittu arkistonmuodostussuunnitelmilla
(AMS). Toimintaympariston sdhkdistyminen on asettanut uusia vaati-
muksia organisaatioissa syntyvan asiakirjallisen tiedon hallinnalle. Tie-
tojarjestelmissa kasiteltavan asiakirjallisen tiedon ohjauksen vélineeksi
vaaditaan operatiivisten tietojarjestelmien taustalla toimivaa s&hkoista
arkistonmuodostussuunnitelmaa: tiedonohjaussuunnitelmaa (TOS).

Tiedonohjauksen lahtékohtana on asiakirjallisten tietojen suunnitelmal-
linen hallinta osana organisaation toimintaprosesseja. TOS ohjaa tieto-

® TOS-verkoston ensimmainen tapaaminen jarjestettiin jo kuluvan vuoden tammikuussa. Toistaiseksi verkostoon on kutsuttu
ainoastaan TOS-tydssadn edistyneimpien hallintokuntien (HKL, HKR, KV, Liv, Stara ja Talpa) edustajat. Tukipalvelun perusta-
misen myo6ta verkosto laajennetaan tarjoamaan tukea kaupungin kaikkien hallintokuntien TOS-tyoélle.

? Hallintokunnan toimintaprosessien ja niihin liittyvien tietovarantojen maarittely on mittava ty6. Onnistuneen TOS-ty6n
edellytyksena on TOS-tyon projektoiminen ja hallintokunnan johdon tyolle antama tuki.
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jarjestelmilla tuotettujen asiakirjatietojen sahkaoista hallintaa, kasittelya
ja sailytysta niiden koko elinkaaren ajan. Se toimii keskitettyna asiakir-
jallisten tietojen ohjausvalineend, jonka avulla turvataan sahkoisen tie-
topaaoman hallinta, kaytettavyys, sailyminen ja oikea-aikainen héavitta-
minen. Tiedonohjauksen huomioiminen onkin osa sahkoisten toiminta-
tapojen kehittamistyota, joka vaatii organisaatiolta kokonaisarkkitehtuu
ria, johon tietojarjestelmien ja sahkdisten asiakirjatietojen hallinnan ke-
hittdminen kiinnitetaan.

3.3.2 Tietojarjestelmakohtaiset tiedonohjaussuunnitelmat

Paperiasiakirjojen hallinnointiin riittd& perinteinen AMS, mutta tietojéar-
jestelmien taustalle on laadittava SAHKE2-normin vaatimukset tayttava
TOS, joka tuottaa asiakirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttdmaét
metatiedot automaattisesti operatiiviseen tietojarjestelmaan. Arkistolai-
toksen SAHKE2-normin sisaltamien vaatimusten tayttyminen on toistai-
seksi edellytys sille, etta tietojarjestelmiin sisaltyvat tiedot voidaan sai-
lyttda yksinomaan sahkodisessa muodossa.

Talla hetkella Helsingin kaupungin tietojarjestelmista tiedonohjaussuun-
nitelma on kaytdssa Ahjossa, osittain myds Talpan kirjanpidon ja pal-
kanlaskennan Tasa-jarjestelmassa. Myos kaupunkiyhteisesti merkitta-
vien Laske- ja HR-jarjestelmien tiedonohjaus on saatettava tasolle, jota
aineistojen sahkoinen sailyttaminen edellyttaa.

3.3.3 Hallintokuntakohtaiset tiedonohjaussuunnitelmat

Kaupunkiyhteiseen tai edes kaupunkiyhteisten tietojarjestelmien tiedon-
ohjaukseen siirtyminen on mahdollista vain siina tapauksessa, etta hal-
lintokuntakohtainen tiedonohjaus on ajan tasalla. Kattavan kokonais-
arkkitehtuurin luominen ja kaupunkiyhteisten tietojarjestelmien kehitta-
minen edellyttavat ajantasaista ja sahkoisessa muodossa hytdynnetta-
vissa olevaa tietoa virastojen tietovarannoista. Tiedonohjaussuunnitel-
ma on laadittava virastotasolla, jotta kaikkien virastojen tiedot ja tiedon
erilaiset sailytys- ja kayttotarpeet saadaan kartoitettua.
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Muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta kaupungin hallintokunnissa
syntyvia tietoja hallitaan edelleen paperiaineistojen hallintaan soveltuvil-
la arkistonmuodostussuunnitelmilla. S&hkdisten tietojarjestelmien kayt-
téonottoon varautuminen edellyttaa perinteisten arkistonmuodostus-
suunnitelmien korvaamista SAHKE2-normin vaatimukset tayttavilla tie-
donohjaussuunnitelmilla.*

Hallintokunnan kaikki tietoaineistot kattavan tiedonohjaussuunnitelman
laatiminen on mittava ja pitkakestoinen tyd, joka vaatii riittavat resurssit,
asiakirjahallinnan asiantuntemusta tyon vastuuhenkilgilta ja hallintokun-
nan johdon tuen. TOS-ty6 koskee koko organisaatiota, joten siihen liit-
tyvat vastuut ja tydnjako on maariteltava kussakin hallintokunnassa
keskitetysti.

Kaupunginhallituksen ja kaupunginjohtajan periaatepaatoksilla hallinto-
kunnat velvoitetaan huolehtimaan sahkoisen sailyttdmisen edellytysten
tayttymisesta. Sahkoisen tiedonhallinnan tavoitteita on ylipaataan edis-
tettava ennakoivalla henkiléstosuunnittelulla seka kasvattamalla hallin-
tokuntien osaamista ja kompetenssia koulutuksen keinoin.

3.4 Ehdotus 4: Kaupunki ottaa kayttoon tiedonohjaussuunnitelman mallipohjan
3.4.1 Tiedonohjaussuunnitelmien laatimista ohjaavat normit ja suositukset

Keskeiset tiedonohjaussuunnitelmiin kohdistuvat vaatimukset on kirjattu
kansallisen normia antavan tahon, arkistolaitoksen, SAHKE2-normiin,
joka maaraa niista vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka ovat edelly-
tyksena tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen sailyttdmiselle yksinomaan
sahkoisessa muodossa. SAHKE2-normi maarittaa puitteet muun muas-
sa tiedonohjaussuunnitelman metatietomallille ja asiakirjallisen tiedon
kasittelyprosessin kuvaamiselle.

Vuonna 2013 kaynnistyi kaksi valtakunnallista TOS-tyon kehittdmiseen
tahtddvaa JHS-hanketta. EAMS-rakenne ja XML-skeema -hankkeen ta-
voitteena on yhtendistaa julkisen hallinnon organisaatioissa laadittavia

* SAHKE2-normin mukaiset tiedonohjaussuunnitelmat on mahdollista laatia osissa. Etusijalle on asetettava tehtavat, joiden
tuloksena syntyvid asiakirjoja kasitelladn sahkoisessa muodossa.
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TOS-maarityksia ja edistad TOS-maaritysten yhteentoimivuutta. Julki-
sen hallinnon yhteinen tuki- ja yllapitotehtéavien eAMS-malli -hankkeen
tavoitteena puolestaan on laatia julkishallinnolle yhteiskayttéinen TOS-
malli yleisempien tuki- ja yllapitotehtavien osalta.

Yhteentoimivuuden edistamiseksi ja TOS:n tietosisaltdjen valittamisen
helpottamiseksi kaupungin TOS-uudistustydssa on otettava huomioon
julkishallinnon yhteiset normit ja suositukset.

3.4.2 Yhteinen malli Helsingin kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaksi

Paperiaineistojen hallintaan tarkoitetut arkistonmuodostussuunnitelmat
on uudistettava sahkoisen toimintaympariston edellytykset tayttaviksi
tiedonohjaussuunnitelmiksi. Uudistusty® on toteutettava yhtenaisia me-
nettelytapoja noudattaen ja yhteisia valineita kayttaen. Tama koskee
seka tietojarjestelma- (jarjestelmakohtaiset vaatimukset huomioiden) et-
ta hallintokuntakohtaista TOS-tyota.

Hallintokuntien tiedonohjaussuunnitelmat on muokattava noudattamaan
Helsingin kaupungin yhteisté tehtavaluokitusta, ja tiedonohjaussuunni-
telmiin on lisattava sahkoisen toimintaympariston edellyttdmét metatie-
dot seka kasittelyprosessin kuvaukset. TOS:ssa maariteltavien kaupun-
gin tehtavien ja niihin siséllytettavien kasittelyprosessien kuvaamisen
avulla vanhoja toimintatapoja on mahdollista uudistaa vastaamaan sah-
koisen toimintaympariston kasittelyprosesseja. Samalla nopeutetaan
prosessien lapivientia, lyhennetaan kasittelyaikoja, helpotetaan proses-
sien seurantaa ja parannetaan hallinnon lapinakyvyytta. Kuten muukin
TOS-ty6, on kasittelyprosessien kuvaustyo laadittava yhtenaisin menet-
telytavoin, kaupungin kokonaisarkkitehtuurin ndkékulma huomioiden.

Tiedonohjaussuunnitelmat laaditaan tulevaisuudessa kaupungin hank-
kimalla kaupunkiyhteisella tiedonohjausjarjestelmalla (ks. luku 3.5).
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3.5 Ehdotus 5: Kaupunki hankkii kaupunkiyhteisen tiedonohjausjarjestelman

Toimintaympariston sahkoistymisen myota on kaupungin tiedonhallin-
nan kaytanteita yhtenaistettava ja tiedonhallinnan palvelut on tuotettava
keskitetysti. Tiedon elinkaaren hallintaa tehostamaan on hankittava
kaupunkiyhteinen tiedonohjausjarjestelmé, joka yhdenmukaistaa niin
kaupunkiyhteisten kuin hallintokuntakohtaisten operatiivisten tietojarjes-
telmien elinkaaren hallintaan liittyvia toiminnallisuuksia.

Tietojarjestelman tiedonohjaussuunnitelma (TOS) tallennetaan tiedon-
ohjausjarjestelmaan (TOJ), jonka kautta operatiivisten jarjestelmien me-
tatietoelementtien arvot ja niihin kiinnitetyt toiminnallisuudet ohjaavat
tietojarjestelman kasittelyprosesseja. Tiedonohjausta hyddyntavien
kaupungin tietojarjestelmien — talla hetkella Ahjo, osittain my6s Tasa —
taustalla on kummassakin oma tiedonohjausjarjestelmansé. Sahkoiselle
tiedonhallinnalle asetettujen tavoitteiden myétéa tiedonohjausta hyddyn-
tavien tietojarjestelmien maara kaupungilla lisdantyy. On hankittava
kaupunkiyhteinen tiedonohjausjarjestelma, joka vastaa keskitetysti kau-
pungin tietojarjestelmien tiedonohjauksesta ja jonka avulla kaupungin
tiedonohjaussuunnitelmia yllapidetaan. Tiedonohjaussuunnitelmat myos
laaditaan yhtenaisin menettelytavoin kaupunkiyhteisessa tiedonohjaus-
jarjestelmassa.

Kaupunkiyhteiset tiedon elinkaaren hallintaa ohjaavat ratkaisut (ks.
kaupunkiyhteisen tiedonohjausjarjestelman rinnalla toteutettavasta kau-
punkiyhteisen sailytysjarjestelmasta tarkemmin luku 3.9), tuottavat kus-
tannussaastoja, kun tiedonohjaus-, havitys- ja arkistointitoiminnallisuuk-
sia ei tarvitse toteuttaa erikseen kunkin tietojarjestelmén yhteyteen.

3.6 Ehdotus 6: Perustetaan tiedonohjauksen koordinaatioryhma

Sahkdisen asiakirja-aineiston hallintaa koskevien toimintamallien laati-
minen vaatii laaja-alaista, hallintokuntien rajat ylittavaé osaamista.
Asiakirjahallintoon ja tiedonohjaukseen liittyvéat kaupunkitason ohjaus-
vastuut jakautuvat Helsingin kaupungilla tietokeskuksen kaupunginar-
kiston ja kaupunginkanslian valill&:
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o Tietokeskuksen rooli kaupungin tietoarkkitehtuurin kehitystydossa
on keskeinen. Tietokeskuksen kaupunginarkisto vastaa kaupun-
gin asiakirjahallinnon kehittdmisesta, tukee hallintokuntia asiakir-
jahallintoon kuuluvien tehtavien hoitamisessa ja toimii kaupungin
keskusarkistona. Kaupunginarkisto huolehtii, ettd kaupungissa
kayttoon otettavat toimintamallit noudattavat kansallisen normeja
ja standardeja antavan viranomaisen — toistaiseksi arkistolaitos —
maarayksia, suosituksia ja ohjeita. Kaupunginarkisto toimii kau-
pungin paatearkistona ja vastaa sailyttamansa aineiston tietopal-
velusta. Sahkdinen arkistointi -tydryhman ehdotuksen mukaisesti
kaupunginarkisto johtaa tulevaisuudessa hanketta, joka muun
muassa tukee hallintokuntia tiedonohjaussuunnitelmien laadinta-
tydssa (ks. luku 3.2).

e Kaupunginkanslian hallinto-osasto vastaa Ahjo-
asianhallintajarjestelman kehittamisesta ja tukipalveluista. Hallin-
to-osastoon kuuluu kaupungin yhteinen kirjaamo.

¢ Kaupunginkanslian talous- ja suunnitteluosasto valmistelee talo-
usarvion laatimis- ja noudattamisohjeet, joihin on kirjattava sah-
koiselle tiedonhallinnalle asetetut keskeiset tavoitteet ja velvoit-
teet.

¢ Kaupungin teknologia-arkkitehtuurin vastuutahona toimivaan
kaupunginkanslian tietotekniikka- ja viestintaosastoon keskittyy
kaupungin tietojarjestelmaarkkitehtuuriin ja vaatimusmaarittely-
tyohon liittyva osaaminen. Tietotekniikka- ja viestintdosasto myos
ohjaa kaupungin hankeohjelmamenettelya ja vastaa kaupungin
kokonaisarkkitehtuurin ohjauksesta.

Yhteistyon edistamiseksi perustetaan tietokeskuksen johdolla toimiva
Helsingin kaupungin tiedonohjauspolitiikan koordinaatioryhméa, joka
mahdollistaa asiakirja- ja tietohallinnosta vastaavien tahojen tiivimman
yhteistyon. Tietokeskuksen lisaksi koordinaatioryhméassa on pysyva
edustus kaupunginkanslian hallinto-osastosta, talous- ja suunnittelu-
osastosta seka tietotekniikka- ja viestintdosastosta.

Tietokeskuksen ja kaupunginkanslian lisaksi koordinaatiorynmaan tulee
pysyva edustus taloushallintopalveluista ja kaupunginmuseosta seké
vuorotteluperiaatteella yksi edustaja seuraavista neljasta hallintokun-
nasta: kaupunkisuunnitteluvirasto, kiinteistévirasto, rakennusvalvontavi-
rasto ja rakennusvirasto.

Postiosoite

PL 5500
00099 HELSINGIN KAUPUNKI Helsinki 53
tietokeskus@hel.fi

Kayntiosoite Puhelin Telekopio
Siltasaarenkatu 18-20 A Vaihde (09) 310 1612 (09) 310 36601

www.hel fi/tietokeskus



wag | Helsingin kaupunki Loppuraportti 16/25
vy
Sahkdinen arkistointi -tyéryhma
27.3.2014

Tiedonohjauspolitiikan koordinaatioryhma laatii tiedonohjauspolitiikan
toimintamallin ja vastaa kasilla olevassa raportissa asetettujen tavoittei-
den seurannasta ja toteutumisesta. Koordinaatioryhmé& muun muassa
maarittelee tiedonohjauksen tarpeet tietojarjestelmakohtaisesti ja jal-
kauttaa kehittamistoimenpiteet kaupungin tietotekniikkaohjelman ja
hankeohjelman valityksella. Asetetut tavoitteet sidotaan kaupungin ko-
konaisarkkitehtuurin ohjauksen tavoitteisiin. Koordinaatioryhma raportoi
tavoitteiden edistymisesta kaupungin johtajistolle puolen vuoden vélein.
Hallintokuntien edustajille suunnattuja tiedotustilaisuuksia jarjestetaan
yhteistydssa kaupunginarkiston tukipalvelun (ks. luku 3.2) kanssa
saanndllisin valiajoin.

Koordinaatioryhma myos vastaa yhteydenpidosta julkishallinnon yhtei-
sia linjauksia tekeviin tahoihin, seuraa lainsaadannon® kehitysta ja rea-
goi muuttuvan toimintaympariston vaatimuksiin. Yhteisen toimintamallin
lisdksi hallintokuntien valisen yhteistyon tavoitteena on luoda yhteinen
kieli ja kasitteistod asiakirjahallinnon ja tietohallinnon toimijoiden kayt-
toon.

Tiedonohjauspolitiikan koordinaatioryhman toimikausi kestaa vuoden
2017 loppuun saakka.

3.7 Ehdotus 7: Sadhkdista sailyttamista maariteltdessa otetaan huomioon se, etta julki-
nen tieto on maksuttomasti, mahdollisimman laajasti ja helposti kansalaisten ja yri-
tysten kaytettavissa

Sahkoisissa sailytysratkaisuissa otetaan huomioon tiedon avoimuuden
periaatteet. Tall6in julkinen tieto on vaivatta kaupungin sisaisten ja ul-
koisten asiakkaiden saatavilla. Tavoitteena on tehokas ja lapindkyva
hallinto seka liiketoimintaa edistavat, innovaatioihin kannustavat ja kan-
salaisia palvelevat ratkaisut.

Kaupungin sahkoisesti sailytettava tieto on mahdollisuuksien mukaisesti
avointa dataa, eli julkista, koneluettavassa muodossa olevaa jalostama-
tonta informaatiota, johon on avattu kaikille maksuton péaasy ja joka on

> Keskeinen arkistosektorin lainsasdantda ohjaava hanke on parhaillaan kdynnissa oleva arkistolain uudistustyo.
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lisensoitu kaupallisenkin uudelleenkéayton sallivilla kayttdehdoilla. Julki-
sen tiedon avaaminen lisdé kansalaisten tietoa ja ymmarrysta kaupun-
kinsa ja asuinseutunsa kehityksesta ja parantaa siten osallistumisen ja
kansalaisaktiivisuuden edellytyksia. Avoin tiedon saatavuus myds syn-
nyttda uusia palveluja ja liiketoimintaa seké edistaa tutkimusta ja kehi-
tystoimintaa.®

Tiedon avoimuuden vaatimukset sailytysratkaisuissa pohjautuvat avoi-
men datan peruskriteereihin:

e Tiedon on oltava maksutonta ja julkista. Se ei saa rikkoa tekijan-
oikeuksia eika yksityisyydensuojaa.

e Tieto on oltava koneluettavassa, rakenteisessa muodossa, jotta
sitd voidaan tulkita ja jatkojalostaa ohjelmallisesti.

e Tieto on lisensoitava kaupallisenkin uudelleenkayttn sallivilla
kayttéehdoilla.

e Tieto on varustettava sen rakennetta ja siséltoa hyvin kuvaavalla
metadatalla, jotta kayttaja ymmartaa sen sisallon.

Tiedon avaamiseen vaadittava tyomaara vahenee, kun tiedon avoimuus
on huomioitu jo tietotuotannon alkupaassa.

3.8 Ehdotus 8: Hankittaessa kaupungille uusia tietojarjestelmia on jo maarittelyvai-
heessa otettava huomioon séhkoisen sailyttdmisen vaatimukset

Sahkdisen tiedonhallinnan kannalta olennaista, etta tiedon elinkaaren-
hallintaan liittyvat vaatimukset otetaan huomioon jo tietojarjestelmia
suunniteltaessa. SAHKE2-normin tietojarjestelmien tiedonohjausta ja
metatietomallia koskevat vaatimukset on integroitava jarjestelmahank-
keiden vaatimusmaarittelyty6hon.

® Helsinki Region Infoshare (HRI) -palvelussa avataan Helsingin seutua koskevaa tietoa kaikkien saataville. Palvelussa avataan
mm. Helsingin seudun elinoloja, taloutta, vdest6a ja liikkkumista koskevia tilastoja, paikkatietoa seka tietojarjestelmien raja-
pintoja. Palvelun verkkopalvelussa (www.hri.fi) on yli tuhat tietoaineistoa.

Kevaalla 2013 avattiin OpenAhjo-niminen ohjelmointirajapinta Helsingin Ahjo-asiakirjajarjestelmaan. Rajapinnan kautta on
saatavilla kaupunginvaltuuston, -hallituksen ja lautakuntien esityslistat ja poytakirjat rakenteisessa XML-muodossa. Rajapin-
nan avaamisen ja sitd hyodyntavien sovellusten toivotaan tuovan paatoksenteon ldhemmas tavallista ihmista.
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Tietojarjestelmien maarittelyvaiheessa on asiakirjahallinnon substans-
siosaamisen liséksi tukeuduttava tietohallintoammattilaisten tietojarjes-
telmaarkkitehtuuriin ja vaatimusmaarittelytyéhon liittyvaan osaamiseen.
Méaarittelyvaiheessa tehty tyd mahdollistaa siirtymisen tietojarjestelmis-
sa sailytettavien aineistojen sahkodiseen sailyttdmiseen.

Tiedonohjauspolitikan toimintamallissa mé&aritellaan prosessi, joka si-
saltdd sahkoisen sailyttdmisen vaatimusten tayttymista koskevat tyo-
vaiheet tietojarjestelmahankkeen maarittelytyosta sdhkdisen sailyttami-
sen lupaprosessiin saakka:

Tiedonohjauspolitiikan koordinaatioryhmassa tietokeskuksen
kaupunginarkisto méaarittelee yhteistytsséa kaupunginkanslian tie-
totekniikka- ja viestintdosaston kanssa kaupunkiyhteiset tietojar-
jestelméahankkeet, joihin sahkoéisen tiedonhallinnan vaatimusten
mukaiset toiminnallisuudet on tarkoituksenmukaista rakentaa.
Hallintokuntien ydintehtévia ohjaavien tietojarjestelmien tapauk-
sessa maarittelyprosessiin osallistuu jarjestelméan omistava hal-
lintokunta.

Tietojarjestelman vaatimusmaarittelyt laaditaan sahkoisen saily-
tyksen tarpeet huomioiden yhteistydssa asiakirjahallinnon osaa-
jien kanssa.

Tietojarjestelmiin, joissa huomioidaan sahkoisen sailyttamisen
tarpeet, on laadittava SAHKE2-normin vaatimukset tayttava tie-
donohjaussuunnitelma. Tiedonohjaussuunnitelman laatimista
varten varataan riittavat resurssit ja tyota varten perustetaan
kaupunginarkiston johdolla toimiva tyéryhma.

Sahkoisen sailyttdmisen lupaprosessi integroidaan tietojarjestel-
mahankkeisiin. Jarjestelmatoimittajat sitoutetaan tayttamaan lu-
van edellyttamét vaatimukset.

Sahkdisen tiedonhallinnan edistaminen tehostaa kaupungin sisaisia,
muun muassa tietopalveluun liittyvid prosesseja, ja sdhkdiset sailytys-
ratkaisut tuottavat moninaisia kustannussaastoja perinteisiin arkistointi-
ratkaisuihin verrattuna (ks. tarkemmin luku 3.1).
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3.9 Ehdotus 9: Kaupunki toimii aktiivisesti yhteisty6sséa valtionhallinnon kanssa ai-
kaansaadakseen julkishallinnolle yhteisen kansallisen sédhkodisen pysyvaissailytys-

jarjestelman

Sahkoisen arkistoinnin tilanne julkisella sektorilla on epaselva. Kunta ja
valtio on néhty erillisind toimijoina ja julkisen hallinnon ohjaus on asia-
kirjahallinnon osalta ollut epayhtenéaista. Lainsaadanté on vanhentunut-
ta ja selkeat ohjeet puuttuvat. Valtion IT-strategian tulee ottaa huomioon
koko julkishallinto yhteisena kokonaisuutena, ja valtio- ja kuntasektorin
on pyrittava yhdenmukaisiin sdhkdisten palveluiden ratkaisuihin.

Kaupunki toimii aktiivisesti yhteistydssa valtionhallinnon kanssa aikaan-
saadakseen julkishallinnolle yhteisen, kansallisen sdhkoisen pysyvéis-
sailytysjarjestelman vuoteen 2017 mennessa.

Kaupungin tietojarjestelmien maaraaikaisesti sailytettavien aineistojen
sdilyttamisesta ja havittdmisesta vastaamaan hankitaan kaupunkiyhtei-
nen sahkoinen sailytysjarjestelmé. Kaupunkiyhteisen jarjestelméan ansi-
osta valtytdan useilta tietojarjestelmékohtaisilta sailytysratkaisuilta. En-
nen kansallisen sailytysjarjestelman kayttéonottoa kaupungin pysyvasti
sailytettavat aineistot sailytetdan kaupunkiyhteisessa séhkoisessa saily-
tysjarjestelmassa.

Kaupunkiyhteinen sailytysratkaisu tuottaa kustannussaastoja, kun havi-
tys- ja sailytystoiminnallisuuksia ei tarvitse toteuttaa erikseen kunkin jar-
jestelméan yhteyteen. Lisaksi, kun aineistojen sailytyksesta huolehditaan
keskitetysti, ei sahkdinen asiakirja-aineisto rasita kaupungin operatiivis-
ten tietojarjestelmien kapasiteettia.

Ylipaataan julkishallinnon yhteiset ja kaupunkiyhteiset ratkaisut tuotta-
vat yksittaisille julkishallinnon organisaatioille tai kaupungin hallintokun-
nille kustannusséaastoja, kun tarve sahkoéisen tiedonhallinnan investoin-
teihin vdhenee. Yhteiset toimintamallit tukevat jarjestelmien yhteentoi-
mivuutta ja vahentavat paallekkaisten ratkaisujen riskia. Kansalaisille
yhteentoimivuuden periaate takaa paikkariippumattomat ja joustavat
sahkdiset palvelut.
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4 RAPORTISSA KAYTETYT KASITTEET

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS)
Ks. tiedonohjaussuunnitelma (TOS)
Arkistotoimi

Ks. Asiakirjahallinto

Asiakirja

Asiakirjalla tarkoitetaan tassa laissa kirjallista tai kuvallista esitysta taik-
ka sellaista sdhkoisesti tai muulla vastaavalla tavalla aikaansaatua esi-
tystd, joka on luettavissa, kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa
teknisin apuvalinein. (Arkistolaki 831/94 6 8)

Kirjallisen ja kuvallisen esityksen liséksi kayttonsé vuoksi yhteen kuulu-
viksi tarkoitetuista merkeista muodostuva kohde tai asia koskeva viesti,
joka on saatavissa selville vain automaattisen tietojenkasittelyn tai 4a-
nen- ja kuvantoistolaitteiden tai muiden apuvalineiden avulla. (Jul-
kisuuslaki 621/1999, 5 §)

Asiakirjahallinta

Asiakirjatiedon suunnitelmalliseen tuottamiseen, kasittelyyn ja sailytta-
miseen kohdentuvaa toimintaa. Asiakirjahallinta kattaa asiakirjan elin-
kaaren hallinnan ja siihen liittyvat prosessit riippumatta siitd, missa elin-
kaaren vaiheessa niitd suoritetaan ja kuka vastaa niiden suorittamises-
ta.

Asiakirjahallinta-termin voi ymmartéaéa asiakirjahallinto-termin ylakasit-
teeksi. Asiakirjahallinta on ylatason kasitteena korvannut kasitteen
asiakirjahallinto ja arkistotoimi. Molemmat kasitteet tarkoittavat samaa.
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Asiakirjahallinto

Hallinnon osa-alue, joka vastaa asiakirjojen hallintaprosessien ohjauk-
sesta ja valvonnasta asiakirjat tuottaneessa organisaatiossa. Organi-
saation tukitoiminto, jonka avulla hallitaan asiakirjatietoa.

Nykyinen arkistolaki (831/1994) operoi ennen muuta kasitteella arkisto-
toimi, joka mielletddn yleisesti paperimaailmaan kuuluvaksi termiksi.
Toimintaympaériston sahkoisen murroksen myo6téa on kayttoon tullut kasi-
te asiakirjahallinto ja arkistotoimi. Kasite on pitanyt sisallaan asiakirja-
tiedon elinkaaren hallinnan sen tuottamisesta tietojarjestelmissa aina
sen sailyttamiseen historiallisessa vaiheessa arkistolaitoksessa tai maa-
raaikaisen asiakirjatiedon havittdmiseen saadetyn sailytysajan umpeu-
duttua. Nykyaan vastaava asiakirjatiedon hallinnan kokonaisuutena
nimeava "sateenvarjotermi” on asiakirjahallinta.

Asiakirjatieto

Organisaation tehtavien hoitamisen tuloksena syntyva tai saapuva tieto.
Voidaan puhua my6s toiminnallisesta tiedosta. Organisaatio on tuotta-
nut tai vastaanottanut tiedon osana tehtaviaan ja sailyttaa sita tietova-
rantona seka todisteena.

Asianhallintajarjestelma

Tietojarjestelmd, jonka avulla organisaation kasittelemat asiat ja niihin
liittyvat asiakirjatiedot hallitaan ennalta maariteltyjen kasittelysaantojen
mukaisesti. Asiankasittelyjarjestelmassa on olennaista, etta jarjestel-
maan tallennetut tai liitetyt asiakirjatiedot liittyvat aina toimenpi-
teen/kasittelyvaiheen kautta asiaan.

Asiakirjatiedon elinkaari

Asiakirjatiedon elinkaari alkaa sen kasittelyprosessin kdynnistyessa ja
siséltdd sen pysyvan sailyttamisen tai havittamisen. Elinkaariajattelun
l&htokohtana on asiakirjatietojen suunnitelmallinen kasittely ja hallinta
osana organisaation kasittelyprosesseja.
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Avoin data

Julkista, koneluettavassa muodossa olevaa jalostamatonta informaatio-
ta, johon on avattu kaikille maksuton paasy ja joka on lisensoitu kaupal-
lisenkin uudelleenkayton sallivilla kayttéehdoilla.

Kasittelyvaihe

Kasittelyprosessin vaihe. Kasittelyprosessin kukin kasittelyvaihe koos-
tuu toimenpiteista. Kasittelyvaiheiden jarjestys ja toteutuminen on orga-
nisaatiokohtaista ja maaritellaan TOS:ssa.

Metatieto

Metatiedot ovat asiakirjatiedon kontekstia, siséltoa ja rakennetta, hallin-
taa ja kasittelya koko sen elinkaaren ajan kuvaavaa tietoa. Metatiedot
mahdollistavat asiakirjatietojen haun, paikallistamisen ja tunnistamisen.
Niiden avulla myos automatisoidaan laatimis- ja kasittelyvaiheita sekéa
maaritellaan viittauksia eri asiakirjatietojen valille.

Maaraaikainen sailyttdminen

Maaraaikainen sailyttdaminen on asiakirjatiedon sailyttamista tietyn en-
nalta maaritellyn ajan, jonka umpeuduttua asiakirjatieto havitetaan.
Asiakirjatiedon sailytysajoista paatetddn arvonmaarityksen yhteydessa,
jolloin asiakirjatieto jaotellaan mé&ardajan sailytettavaan ja pysyvasti sai-
lytettavaan.

Helsingin kaupunki noudattaa linjausta, jonka mukaan 10 vuotta tai va-
hemman aikaa sailytettavat aineistot on mahdollista sailyttaa yksin-
omaan sahkoisessd muodossa.

Pitkaaikaissailyttdminen ja pysyva sailyttdminen

Pitkaaikaissailytys on toiminta, jolla asiakirjatietoa sailytetaan pitkaai-
kaisesti virheettomassa ja itsenaisesti ymmarrettavassa muodossa. Pit-
kaaikaissailyttdminen ei ole passiivista asiakirjatiedon varastointia ja
sailyttdmistd mahdollisimman muuttumattomana, vaan aktiivinen pro-
sessi, jonka tavoitteena on varmistaa asiakirjatiedon kaytettavyys tule-

vaisuudessa.
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Pysyvalla sailytyksella tarkoitetaan asiakirjan/tiedon sailyttamista ilman,
etta sailyttdmiselle on katsottu voitavan asettaa mitaan aikarajaa (saily-
tysperspektiivi satoja vuosia). Arkistolaitos maarittaa ne julkishallinnon
asiakirjatiedot, jotka on sailytettava pysyvasti. Asiakirjojen sailyttami-
seen pysyvasti yksinomaan sahkodisessa muodossa tarvitaan arkistolai-
toksen myontava tietojarjestelmakohtainen lupa.

SAHKE2-normi

Arkistolaitoksen SAHKE2-normi ohjaa julkishallinnon asiakirjahallintaa
sahkoisessa toimintaymparistossa. Normi antaa reunaehdot asiakirjallis-
ten tietojen kasittelyprosessien sahkoistamiselle ja tiedon luotettavalle
sahkoiselle sailyttamiselle. SAHKE2-normi koskee valtionhallinnon ja
kuntasektorin organisaatioita.

SAHKE2-normi maaraa niista vaatimuksista ja ominaisuuksista, jotka
ovat edellytyksena tietojarjestelmiin sisaltyvien tietojen sailyttdmiselle
pysyvasti yksinomaan sdhkdisessa muodossa.

Sahkoinen asiointi

Sahkadinen asiointi on organisaation palvelujen kayttamista tieto- ja vies-
tintatekniikan keinoin. Sahkoista asiointia kehitettaessa kehitetdan koko
asiointiprosessia, joka muodostuu asiakkaan kayttoliittymasta palveluun
seka palvelun tuottamiseen liittyvistd prosesseista ja tietojarjestelmista
organisaatiossa. Asiakkaita voivat olla kansalaiset, yritykset ja viran-
omaiset.

Sahkoinen sailytysjarjestelma

Jarjestelma, joka ottaa vastaan ja sailyttaa asiakirjallista tietoa seka tar-
joaa siihen liittyvia tietopalveluita.

Tehtavaluokitus
Organisaation lakisaateisten tehtavien ja tuki- ja yllapitotehtavien hie-

rarkkinen luettelo. Helsingin kaupungin yhteinen tehtavaluokitus otettiin
kayttoon Ahjon kayttdonoton yhteydessa vuonna 2011. Yhteinen tehta-
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valuokitus muodostaa myds hallintokuntakohtaisesti laadittavien tiedon-
ohjaussuunnitelmien rungon.

Tiedonohjausjarjestelma (TOJ)

Jarjestelma, johon tiedonohjaussuunnitelma tallennetaan. Tiedonohja-
ussuunnitelma voidaan laatia ja sita voidaan yllapitaa tiedonohjausjar-
jestelméassa. Tiedonohjausjarjestelma tuottaa TOS:ssa maaritellyt asia-
kirjatiedon kasittelyn ja hallinnan edellyttaméat metatiedot automaattises-
ti operatiiviseen tietojarjestelmaan.

Tiedonohjaussuunnitelma (TOS)

Organisaation tehtavaluokitukseen perustuva tiedonohjaussuunnitelma
sisaltaa tehtaviin liittyvat kasittelyprosessien kuvaukset, niihin liittyvat
kasittelyvaiheet, toimenpiteet ja asiakirjatyypit seka naiden oletusmeta-
tietoarvot (muun muassa julkisuusarvoon, henkilGtietoluonteeseen ja
sailytysaikaan liittyen).

Tiedonohjaussuunnitelma ohjaa tietojarjestelman taustalla tietojarjes-
telmaan tallennettujen asioiden ja asiakirjojen kasittelyprosessia ja me-
tatietoarvoja. TOS on siis sahkoéinen versio arkistonmuodostussuunni-
telmasta (AMS), joka on tarkoitettu perinteisen paperiaineiston ohjaami-
seen.
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